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1 Introduccioén a LibreOffice Impress

1.1 Introduccion

LibreOffice Impress es parte de la suite de ofimatica LibreOffice de Sun Microsystems. Esta
herramienta es un potente generador de diapositivas y presentaciones, totalmente compatible con
Microsoft Powerpoint y ademés nos provee de nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo
largo de esta guia. Toda la suite Ofimatica es multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en
cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.) y
cuenta con traducciones para una gama muy variada de idiomas.

1.2 Ejecutar LibreOffice Impress

Esta aplicacion se encuentra en el menu INICIO, todos los programas, donde encontramos una carpeta
titulada LibreOffice 3.3, donde elegimos la opcion LibreOffice Impress, como vemos en la figura:
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1.3 Descripcién del Entorno de Trabajo de LibreOffice Impress

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla:
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Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes elementos:
e Barra de titulo

e Barra de menu

e Barra de herramientas

e Barra de estado

e Visor de diapositivas

e Panel de tareas

En la Barra de Titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion que
lo trata y en este caso es Impress. También encontramos los controles basicos de manejo de la
aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de menl1 encontramos todas opciones de Impress. En la opciéon Archivo nos encontramos
con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo. Luego sigue la opcion Editar que nos
permite copiar, cortar y pegar texto; también podemos buscar y reemplazar texto dentro de la
diapositiva actual de trabajo. La opcidon Ver que prosigue nos permite cambiar las diversas vistas y
modos de visualizacion que brinda Impress y nos permite iniciar la reproduccion de las diapositivas. La
cuarta opcion es Insertar, que permite duplicar la diapositiva actual, insertar una nueva, insertar campos
y numeros de pagina. Luego prosigue la opciéon Formato desde la cual podremos formatear los
caracteres y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de
mayusculas a minusculas y viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el transcurso
del curso. Luego nos encontramos con la opcion Herramientas en donde tenemos opciones para
comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma y demas. A su lado se encuentra
la opcion Ventana, con la cual podemos ir cambiando entre los diversos documentos que tengamos
abiertos al mismo tiempo.
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Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas
importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los ments que explicamos
con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo. Ademas en el Visor de Diapositivas obtenemos una
previsualizacioén de todo el trabajo con diapositivas que iremos realizando y podremos navegar entre
ellas.

Ademas desde el Panel de Tareas se iran agregando opciones a medida que vayamos seleccionando
opciones como crear una nueva diapositiva, dar formato a areas especificas y demads, cosas que iremos
explicando a lo largo de este documento.

1.4 Crear una Presentacion Nueva

Para crear una presentacion nueva disponemos de varias opciones:

e Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mentes.
e Utilizando la combinacion de teclas Control + U.
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar Presentacion.

1.

Y nos encontramos con una diapositiva nueva ya lista para trabajar.

1.5 Abrir una Presentacion Existente

Para abrir una presentacion anteriormente creada y guardada también contamos con diversas
opciones:

e Hacemos clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de Menues.

e Utilizando la combinacion de teclas Control + A.

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo:
[

Abrir
\v\_/' S [P Escritorio » - |‘7 | [ Buscar escritorio o
Organizar Mueva carpeta s ] 6
|_| Vinculos de aplicac s — Bibliotecas
o | Carpeta de sistema =
- Favoritos EEE
4. Descargas |2 ' ! G_”-'F'U enel hugar
M Escritorio Carpeta de sistema
=l Sitios recientes
j VONKYU
. Carpeta de sistema
. Bibliotecas “
1 L Equipo
*& Grupo en el hogar =SS Carpeta de sistema
o )
/M Equipo G Red
S e T L Carnata da cictama o
[ Sélo lectura
MNombre: - ‘Todoslos archivos (*.*) 'I

Version VI [ Abrir |v] l Cancelar ]
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Donde debemos seleccionar la presentacion que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por toda
la estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y hacemos clic
en el boton Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar.

1.6 Guardar una Presentacion
Una vez terminado nuestro trabajo en una presentacion, o en el caso de querer salvar copias

intermedias de la misma, procedemos a guardarla, esto podemos realizarlo de diversas maneras:

e Hacemos clic en el boton Guardar en la barra de Menues.
e Utilizamos la combinacioén de teclas Control + G.
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opciéon Guardar.

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Didlogo:

Guardar como s
- [ 4 ||
1) Escrits » - Buscar Escritorio
) () scritorio [+45 )
Organizar Nueva carpeta = @
|| Vinculos de aplicac Bibliotecas
|| Carpeta de sistema
¢ Favoritos = = 3
& Descargas Q erupo en el hogar
B Excritorio % Carpeta de sistema

i Sitios recientes
YONKYU

Carpeta de sistema
. Bibliotecas

R
¥ L Equipo
«d, Grupo en el hogar _ ESSS Carpeta de sistema

Nombre: | ETFTNEENTH -
Tipo: IMicroso& PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) (*.ppt) >

[¥] Extensian de archivo
automatica

[[] Guardar con
contrasefia

Editar configuracién
defiltros

|

Donde elegimos el lugar para guardar la presentacion, el tipo de archivo de la misma (al desplegar
vemos una lista de todos los formatos con los que contamos, incluyendo los de la suite de Microsoft y
demas).

Después de guardar por primera vez una presentacion no debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:

En caso de que queramos guardar una presentacion con un nombre distinto contamos con la opcion de
guardar la misma presentacion con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y
luego la opcidén Guardar como...... y nos encontramos con un cuadro de didlogo similar al anterior en el
cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.
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1.7 Cerrar una Presentacion

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion
procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos del Ment Archivo, la opcion Cerrar. Con
esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacion continua abierta, en caso de no haber
guardado la presentacion, la aplicacion nos preguntara si deseamos guardarla.

1.8 Salir de LibreOffice Impress

Contamos con varias formas para salir de LibreOffice Impress:

e Seleccionamos la opcion Terminar, del Menu Archivo.
e Presionamos la combinacion de teclas Control + Q.
e Hacemos clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacion de teclas

Alt + F4.

Al igual que en el caso de cerrar una presentacion, Impress nos preguntara si deseamos guardar el/los
archivo/s que se hayan modificado.

2 Uso del Asistente para presentaciones

2.1 Especificar Tipo de Presentacion

Al iniciar LibreOffice Impress se nos presentard el Asistente con el primer paso del mismo, a
continuacion mostraremos la ventana del asistente para poder detallar las opciones:

Asistente: Presentaciones

—

1 E{:
=
. = |

Tipo
@ Presentacion vacia
() De plantilla

() Abrir una presentacién existente

Previsualizacién

] Mo volver a muostrar este asistente

[ Ayuda l ’ Cancelar l << Regresar [ élgmente}:\- J ’ Crear
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con este asistente podremos crear una presentacion vacia, de plantilla o abrir una presentacion
existente; para el caso que sea se nos presentard una previsualizacion a la derecha de la ventana; de ser
necesario podremos desactivar la presencia del asistente al iniciar el LibreOffice Impress.

Vamos a comenzar a explicar la creacién de una presentacion vacia que consta de tres pasos que
igualmente no son obligatorios; para lo cual debemos seleccionar la opcidon Presentacion vacia del
primer paso del asistente, luego pulsamos clic en el boton siguiente para pasar al segundo paso del
asistente o bien clic en el boton crear para terminar con el asistente y crear la presentacion con valores
por defecto.

2.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentaciéon

En el segundo paso del asistente nos permitird seleccionar el estilo de la presentacion y el medio de
salida de la misma, pero para tener un mejor detalle mostraremos la venta del asistente en su segundo
paso:

Asistente: Presentaciones m

Elija un estilo de diapositiva T

|Fcrr|d|:rs de presentacién IE”
<Original> - |
Black and White =]

Blue Border

Blue Lines and Gradients 5

Elija un medio de presentacion

Original @ Pantalla %
(") Transparencia () Diapositiva .
= = [¥] Previsualizacién
(") Papel
Ayuda ] [ Cancelar ] [ <« Regresar ] [ Siguiente == ] [ Crear

en este paso debemos seleccionar el estilo de pagina como primer punto, pudiendo seleccionar el fondo
de la presentacion; como segundo punto debemos seleccionar el medio de la presentacion que puede
ser pantalla, transparencia, diapositiva o papel; sea cual sea el caso podremos ver una previsualizacion
a la derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar clic en el boton
siguiente o bien clic en el boton crear para generar una presentacion vacia con valores por defecto.
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2.3 Especificar efectos y velocidad de las diapositivas

El tercer paso tendremos la posibilidad de seleccionar algin efecto y la velocidad en el cambio de
diapositivas y por ultimo podremos elegir el tipo de presentacion.

Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de diapositivas:

Barrido hacia abajo

Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha
Barrido hacia la izquierda
Revelar hacia abajo

Revelar hacia arriba

Revelar hacia la derecha
Revelar hacia la izquierda

Sin transicién

Disolver

Transicion al azar

y mas pero sea cual sea la que hallamos seleccionado podremos definir la velocidad del cambio, y
las opciones son las siguientes:
Lenta

Media

Rapida

sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las opciones de cambio
entre diapositivas.

Lo que sigue es la seleccion del tipo de diapositiva, este tipo puede ser predeterminado o automético
permitiendo modificar los valores de duracion de pagina y duracién de la pausa.

Asistente: Plsentacfons

Efecto

Elija el tipo de presentacién
@ Predeterminado

) Automaético

Duracién pagina 00:00:10 S W
Duracién pausa 00:00:10 Previsualizacian
Maostrar logotipo

[ Ayuda l [ Cancelar l [ <« Regresar l Siguiente » >
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una vez definido estos valores estaremos en condiciones de pasar al siguiente paso del asistente o crear
la presentacién con los valores definidos por el usuario, podremos notar que el boton siguiente se
encuentra deshabilitado, por lo tanto no podremos pasar al siguiente paso del asistente, esto se debe a
que se definio la creacion de una presentacion con diapositivas vacias y no una de plantilla, para poder
utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una presentacion con plantilla, de lo contrario
tendremos 3 pasos.

2.4 Especificar nombre, tema e ideas principales

Como mencionamos anteriormente este cuarto paso del asistente esta disponible si decidimos crear una
presentacion con plantillas, esto se define en el primer paso del asistente. En este paso del asistente
tendremos que completar tres cuadros de textos, el primero nos solicita nuestro nombre o el nombre de
la empresa, el segundo nos solicita que ingresemos la temdtica de la presentacion y el tercero nos
solicita que ingresemos las ideas a presentar. A continuaciéon mostraremos el cuadro de dialogo del
cuarto paso del asistente:

| g
Asistente: Presentaciones (Presentacion de una novedad) ﬂ]

Mombre sus ideas principales

;Cual es su nombre o el nombre de su empresa?

;Cual es |a tematica de su presentacidn?

;Otras ideas a presentar?

»

[T

1

[ Ayuda ] ’ Cancelar ] l << Regresar l [ Siguiente »>! J [ Crear l

cuando hallamos completado los cuadros de texto podremos pasar al siguiente paso del asistente
pulsando clic en el boton siguiente o bien terminar de crear la presentacion con valores por defecto
pulsando clic en el boton crear.

2.5 Seleccionar las paginas de la presentacion

En esta seccion veremos las opciones del quinto y ultimo paso del asistente, el cual nos permitird
seleccionar las paginas que vamos a incluir en nuestra presentacion, la seleccion de paginas se realiza
de acuerdo a nuestras necesidades pero por defecto aparecen todas seleccionadas. Para crear un mejor
escenario pasaremos a visualizar el cuadro de dialogo del quinto paso del asistente:
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Aszistente: Presentaciones (Presentacion de una novedad) M

Elija las paginas que desee

m : g Pres entacion de una novedad
Ohbjetive a largo plazo

Dezeos de los clientes

Satisfaccion de los deseos de los clientes
[¥] Andlisis de costes

[¥] Ventajas I Ttk
Préximos pasos

Previsualizacion

|| Crear resumen

l Ayuda l [ Cancelar l ’ << Regresar ] Siguiente > >

podemos ver claramente las paginas que integran esta plantilla, la primer pagina es la de titulo, la
segunda es la de objetivo a largo plazo y asi sucesivamente; tildaremos las paginas que vamos a
emplear y para terminar pulsamos clic en el boton crear para poder empezar a trabajar con la
presentacion nueva de plantilla. Con esto damos por finalizada la seccion y el capitulo.

3 Manejo de Diapositivas en LibreOffice Impress

3.1 Crear una nueva Diapositiva

Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones:

® Hacemos clic en la opcion Diapositiva del ment Insertar.

® Hacemos clic en el boton derecho del mouse en el Visor de Diapositivas y seleccionamos la
opcidon Nueva Diapositiva.

® Hacemos clic en el boton Diapositiva ubicado en la Barra de Herramientas.

B innch
Diapositiva

3.2 Modificar secuencia de las Diapositivas

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas simplemente seleccionamos la diapositiva
que queremos cambiar de lugar con el mouse y la arrastramos hasta el lugar donde deseemos ubicarla.
Para hacer esto seleccionamos primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo clic con el
mouse sobre la misma y sin soltar el boton izquierdo del mouse arrastramos la diapositiva hasta el lugar
donde queremos ubicarla y luego liberamos el boton izquierdo del mouse y listo, vemos que la
diapositiva se acomoda al lugar donde la ubicamos.
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Ademas de esto también podemos cortar una diapositiva y pegarla en otro lugar (de la misma forma en
la que manejabamos texto en LibreOffice Writer), para hacer esto hacemos clic con el botén derecho
del mouse sobre la diapositiva que queremos mover y seleccionamos la opcion Cortar, luego nos
posicionamos en el lugar donde deseamos colocar la diapositiva, hacemos clic con el boton derecho del
mouse y seleccionamos la opcion Pegar y vemos que la diapositiva se coloca justo en el lugar que
nosotros lo deseamos. Estas mismas opciones se encuentran el en menu Editar, de manera que podemos
realizar la misma operacion seleccionando la diapositiva y utilizando estas opciones desde ese menu.

3.3 Duplicar Diapositivas

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior), luego
presionamos el boton derecho del mouse sobre ella y seleccionamos la opcion Copiar, luego de esto nos
posicionamos en la posicion donde queremos insertar la copia de la diapositiva y presionamos el boton
derecho del mouse y seleccionamos la opcién Pegar y vemos que se inserta una copia de la diapositiva
antes copiada en el lugar seleccionado.

Al igual que en el caso anterior también podemos proceder a realizar esta accion utilizando las mismas
opciones que se encuentran en el menu Editar.

3.4 Eliminar Diapositivas

Para eliminar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior), y luego
contamos con varias opciones para proceder a eliminarla:

* Hacemos clic con el boton derecho del mouse y seleccionamos la opcion Borrar diapositiva.
* Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado.
* Hacemos clic en la opcion Eliminar diapositiva del menu Editar.

Aclaracion: Si en una presentacion existe una Unica diapositiva, esta no puede borrarse puesto que
siempre debe existir al menos una diapositiva por presentacion.

3.5 Cambiar el nombre de una Diapositiva

Para renombrar una diapositiva primero se selecciona la misma y luego presionamos el boton derecho
del mouse y se selecciona la opcion Cambiar nombre a la diapositiva, luego nos encontramos con una
ventana similar a la mostrada donde escribimos el nuevo nombre que deseamos tenga la diapositiva y
luego hacemos clic en el boton aceptar

Camb|af nombre a la diapositiva

Cancelar

A)ruda
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4 Opciones de visualizacidén en LibreOffice Impress

4.1 Vista modo normal

Al iniciar LibreOffice Impress se nos presentard en modo normal por defecto, igualmente sino
estuviéramos en este modo lo podremos activar de distintas maneras; la primer forma de activar el
modo normal es a través de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcién Ver luego
pulsamos clic en la subopcion Normal para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el
modo normal es a través de las pestaias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa,
para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:

|Normal Esquema ENotas ?Documento ;Clasificador de diapositivas |

o123 4005060 7080010021012 113 114015 116 117118 110 1 200 210 22123 1 241251 26 270 28 2 4

L

m

T T A

1 3

podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del area de trabajo, entre
todas ellas esta la vista modo normal, para activarla simplemente deberemos pulsar clic sobre la
pestafa.

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo normal, nuestro entorno de
trabajo en LibreOffice Impress se vera de la siguiente manera:
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como dijimos anteriormente esta es la vista por defecto del LibreOffice Impress y en donde podremos
crear nuestras diapositivas.

4.2 Vista modo esquema

En este modo de vista esquema tendremos todas las diapositivas esquematizadas. Existen distintos
caminos para activar esta vista de modo esquema, la primer forma de activar el modo esquema es a
través de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en la
subopcion Esquema para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo esquema es a
través de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este
ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:

Mormal | Esquema Motas |Documento | Clasificador de diapositivas
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vemos claramente la disposicion de las diapositivas, estas conforman un esquema, esta vista es de uso
frecuente cuando tenemos varias diapositivas en la presentacion, vemos que se nos facilita la edicion de
los titulos y subtitulos de las diapositivas y el formateo del texto. También encontramos que Impress
muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la vista.

4.3 Vista modo organizador de diapositivas

Vista modo diapositivas nos permite tener en pantalla todas o la mayoria de las diapositivas, todas ellas
en miniatura y en el orden en que deben aparecer cuando se visualice la presentacion, para activar este
modo existen diversas formas, la primer forma de activar el modo diapositiva es a través de la opcion
Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcién Ver luego pulsamos clic en la subopcion
Organizador de diapositivas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo
esquema es a través de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para
ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestafias:
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podemos apreciar las pestafias en la parte superior del area de trabajo, simplemente con clic en la
opcion Clasificador de diapositivas tendremos activada la vista modo diapositivas, para el ejemplo
presentado vemos que ya esta activada la vista.

4.4 Vista modo paginas de notas

Este modo de vista nos permitira ingresar texto adicional en las diapositivas pero que no se reproducira
en la presentacion, estos textos o notas de orador sirven para ayudar al disertante, por lo general se
utilizan para destacar comentarios o profundizar algunos de los puntos tratados en la diapositiva.
Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo notas es a través de la
opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en la subopcion
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Pagina de notas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo notas es a través
de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este
ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestaias:

|Mermal iEsquema Notas |Documento E Clasificador de diapositivas |

!], == . gma:-m;mmm

et

m

podemos apreciar las pestafas en la parte superior del area de trabajo, simplemente con hacer un clic en
la opcion Notas tendremos activada la vista modo paginas de notas, para el ejemplo presentado vemos
que ya esta activada la vista.

4.5 Vista modo pagina de documento

Este modo de vista se nos permitira redimensionar diversas diapositivas para ajustarlas en una tnica
diapositiva impresa. Si deseariamos modificar la cantidad de diapositivas que se pudieran imprimir en
una sola, para poder lograr lo anterior debemos seleccionar del menu la opcion Formato y luego pulsar
clic en la subopcion Disefio de diapositiva.

Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo documento es a través de
la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en la subopcion
Pagina de documento para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo notas es a
través de las pestafias que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para ver mejor este
ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestaias:
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INormal |Esquema |Notas| Documento | Clasificador de diapositivas

= ncabezadon

podemos apreciar las pestanas en la parte superior del area de trabajo, simplemente con hacer un clic en
la opcion Documento tendremos activada la vista modo pagina de documento, para el ejemplo
presentado vemos que ya esta activada la vista.

4.6 Uso de la regla y cuadricula

En esta seccion aprenderemos como utilizar las reglas y la cuadricula en LibreOffice Impress, estas
reglas pueden ser horizontales como verticales y se encuentran en los bordes izquierdo y superior del
area de trabajo, estas reglas son de color blanca y cubren todo el area de trabajo de LibreOffice
Impress.

Para poder mostrar u ocultar las reglas, debemos pulsar clic en la opcion Ver del menu y luego pulsar
otro clic en la subopcion Regla.

También podremos especificar la unidad de medida que poseerd la regla, para llevar a cabo esto
tendremos que pulsar clic con el boton derecho del mouse y elegir la unidad de medida del menu
contextual pulsando un simple clic en la deseemos.

Por ultimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las reglas, para llevar a cabo esta
accion debemos arrastrar el punto de interseccion de las dos reglas en la esquina superior izquierda del
area de trabajo, luego apareceran las guias verticales y horizontales, seguimos arrastrando hasta que las
guias estén en el lugar deseado y soltamos el mouse para terminar con la accion.

Manual LibreOffice Impress Pag. 18



La cuadricula nos permitird en nuestra area de trabajo puntos de referencia que nos serviran para
posicionar objetos en nuestras diapositivas, podremos utilizar la cuadricula pulsando clic en la opcién
de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula que nos presentara otro subment y por
ultimo pulsamos clic en la opcion Usar cuadricula. Con lo anterior hemos logrado hacer uso de la
cuadricula pero todavia no se solicito ver la misma, para lo cual debemos pulsar clic en la opcion de
menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula que nos presentara otro subment y por
ultimo pulsamos clic en la opcion Mostrar cuadricula, después de ejecutar los pasos anteriores
podremos que el area de trabajo tiene impresa la cuadricula.

5 Manejo de Texto y Herramientas de Dibujo en LibreOffice
Impress

5.1 Insertar texto en una diapositiva

LibreOffice Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a cabo esta
accion debemos ir a la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior de la pantalla, para
una mejor ilustracion pasamos a mostrar la barra de herramientas de dibujo:

R/ - ="@eTIv-L-0-0-¢-A-D-%- U2 adG ¢F- -@- .
a continuacion pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en una diapositiva:

T
pulsando clic en este icono podremos ir hacia cualquier parte de la diapositiva y pulsar clic para poder
comenzar con el ingreso de texto.
También podremos individualizar la barra de texto solicitando que se visualice a través del menu Ver;
para llevar a cabo esta accion debemos pulsar clic en la opcion Ver de la barra de ment, luego
seleccionamos la subopcidon Barras de herramientas y ultimo pulsamos clic en la subopcion Texto; con
la secuencia anterior lograremos tener en pantalla la siguiente barra flotante:

Texto ~ X

TID®

cualquiera de los accesos antes mencionados nos llevaran a la misma funcion.

5.2 Modificar texto en una diapositiva

Teniendo texto dentro de una diapositiva o en varias seguramente se nos presentara la necesidad de
modificar el texto introducido, de esto se trata la seccidon en curso.
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Pero la modificacion es una sencilla y lo tnico que tendremos que hacer es pulsar un clic sobre el texto
a modificar, después de pulsar clic sobre el texto aparecera un recuadro de color gris sobre el mismo
con el cursor activo para modificar el texto, a continuacion se mostrard esta situacion:

R

=

EES es una prueba =
e

también podremos modificar la fuente y el tamafio pero la modificacion de los atributos quedara para
capitulos posteriores.

5.3 Borrar texto de una diapositiva

En esta seccion aprenderemos a borrar texto de una diapositiva y para ello debemos tener texto
ingresado en una diapositiva, luego debemos seleccionar el texto que deseamos borrar, la seleccion del
texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del texto, una vez seleccionado el texto se vera de
la siguiente manera:

PR [
5 e5una pmebag

e T

el ejemplo anterior nos muestra el texto seleccionado, ahora simplemente debemos pulsar la tecla del o
supr dependiendo del teclado para eliminar el texto de la diapositiva.

5.4 Descripcion de las herramientas de dibujo

En esta seccion presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las que utiliza
el programa LibreOffice Draw, muchos dicen que Impress también es un programa que grafica
imagenes vectorial y se debe a las herramientas de dibujos que veremos a continuacion:

R/ - meTv-L-0-0-o-A-D-%- VP adG ¢F @- )

pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la barra de dibujo:

Seleccion Llamadas

Linea Estrellas

Lineas con flechas Puntos

Rectangulo Puntos de adhesion
Elipse Galeria de Fontwork
Texto A partir de archivo
Curva Gallery

Conector Rodar

Formas basicas Alineacion

Formas de simbolos Posicion

Flechas de bloques
Diagramas de flujos
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Activar y desactivar extrusion
Interaccion
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estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, ahora pasaremos a explicar las funcionalidades
de cada una de ellas.

La herramienta de seleccidon nos permitira seleccionar cualquier tipo de objeto dentro de las

diapositivas.
" La herramienta de linea nos permitira insertar lineas a cualquier diapositiva.

La herramienta de lineas con flechas nos presentara la posibilidad de de insertar en nuestras
—®  (iapositivas lineas con flechas en las puntas, estas puntas se podran cambiar de acuerdo a
nuestras necesidades.

La herramienta de rectdngulo nos permite insertar rectangulos y cuadrados a nuestras
IEI diapositivas, una vez insertados podremos modificarle el color a los bordes y a los fondos de
cada objeto.

La herramienta que sigue es la de elipse y la cual nos permite insertar elipses y circulos a
':'FE' nuestras diapositivas, igual que con los rectangulos una vez insertados podremos cambiarle
los bordes y el color de fondo.

La siguiente herramienta es la de texto que ya fue explicada en secciones anteriores pero en
I definitiva esta nos permitird ingresar texto dentro de nuestras diapositivas.

Seguimos con la herramienta de curva que nos permitird dibujar curvas, poligonos
* rellenos y sin rellenar; también podremos modificarle el color del relleno y los bordes.

La herramienta que sigue es muy particular y nos permitird conectar objetos que estén
| ™ en la diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas y zigzag; las
terminaciones pueden ser flechas, puntos o cuadrados.

Formas basicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras diapositivas
.:::} = cuadrados, circulos, rectangulos, trapecios, cilindros y muchas otras formas, como
dijimos anteriormente a estas figuras les podremos cambiar el color de fondo y los
bordes.
- Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas basicas con diferencia

"o I que nos permitira insertar simbolos como emoticono, sol, luna, rayo, corazén, flor y
muchos mas; al igual que las formas basicas podremos cambiarle el color de fondo y

Manual LibreOffice Impress Pag. 21



de los bordes.

La herramienta flechas de bloques nos permite insertar flechas de bloques en
k. o fluestras diapositivas, tendremos la posibilidad de insertar flecha izquierda,
':-._|—_.-' derecha, arriba, abajo, flecha de cuatro direcciones y muchas mads; todas estas
flechas también nos permiten cambiarle el color de fondo y de los bordes una vez

insertados en las diapositivas.

La herramienta que sigue es la de Diagramas de flujos y esta nos permitira
insertar objetos en nuestras diapositivas para desarrollar un diagrama de flujo,
los objetos que podremos insertar son los siguientes: proceso, proceso
alternativo, decision, datos, proceso predefinido, almacenamiento interno,
documento, documento multiple y muchos mas; todos los objetos antes
mencionados también pueden recibir cambios en el color de fondo y los bordes.

1

= . Llamadas es la herramienta que sigue y la que nos permite insertar distintos
I g tipos de llamadas como llamada redonda, llamada de segunda linea, llamada de
S gt primera linea, llama rectangular y muchas mas; todas ellas también responden

al cambio de color de fondo y de los bordes.

N La herramienta estrellas es la que sigue y la cual nos permitird insertar estrellas
- e - c¢n nuestras diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como
L | cantidad de puntas; como ejemplos podemos mencionar estrella con 4, 5y 6

puntas, explosion, estrella con puntas céncavas y muchas otras mas; igual que
muchas otras herramientas a esta también le podremos modificar el color del
fondo y de los bordes.

Puntos es la herramienta que nos toca explicar y nos permitira editar los puntos de los
objetos de una diapositiva.

La herramienta puntos de adhesion nos permitird realizar conexiones personalizadas a los
que podremos asociar una linea de conector.

La herramienta que sigue es muy interesante para generar texto de relevancia en nuestras
diapositivas, esta herramienta se llama galeria fontwork y nos permitira insertar texto con
un formato muy especial.

= = A partir de archivo es la herramienta que nos permitird insertar archivos de imagenes
= bitmap o vectoriales en nuestras diapositivas.
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La herramienta Gallery nos permitira insertar imagenes de la galeria de imdgenes de
LibreOffice, estas son imagenes que vienen incluidas por omision en la site de ofimatica .

o

Rodar es una utilidad que nos dejard hacer rodar cualquier objeto dentro de nuestras
diapositivas con un punto de centro que podremos cambiar de posicion.

<

Alineacion es otra herramienta que nos permitira cambiar la posicion de nuestros

II:II:I ™ objetos dentro de nuestras diapositivas, como ejemplo podremos alinear nuestros
objetos a la izquierda de la diapositiva, a la derecha, hacia arriba o hacia abajo y
por ultimo podremos centrarlos tanto verticalmente como horizontalmente.

La herramienta de Posiciéon nos dejarad posicionar nuestros objetos dentro de la
™ diapositiva como mejor nos convenga, como ejemplo de esto podremos traer al
frente de la diapositiva un objeto, llevar al fondo y mas.

[i Activar y desactivar extrusion es una herramienta que nos permitird activar o desactivar
los efectos 3D de los objetos de una diapositiva.

La ultima herramienta de esta barra es la de Interacciones que nos permitira insertar una

'i"} accion a un objeto de nuestra diapositiva para que el usuario interactie con nuestra
presentacion, esta accion puede ser ir a la dispositiva que sigue o a la dispositiva anterior,
salir de la presentacion y muchas otras.

aqui hemos terminado de explicar las funcionalidades de las herramientas de dibujo igualmente para
obtener mayor detalle se les ofrece leer la documentacion de LibreOffice Draw.

5.5 Modificar un objeto de dibujo en una diapositiva

Si ya tenemos objetos de dibujo en nuestras diapositivas seguramente se nos presentara la necesidad de
modificar alguno de ellos, entonces para modificar un objeto empezaremos por seleccionarlo, luego
podremos cambiar su dimension a través de los nodos de seleccion, para ver mejor esta accion
mostraremos los nodos de un objeto de dibujo en una diapositiva a continuacion:

BEEI-:- EE_EE FI'LEbEE
| ] O

los nodos son los cuadrados de color verde que rodean la imagen y que nos permitira cambiar el
tamafio de la imagen en forma vertical y horizontal o ambas.
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También podremos mover o reubicar un objeto dentro de la diapositiva segiin nos convenga, para llevar
a cabo esta accion tendremos que seleccionar el objeto y luego pulsar clic sobre el objeto y sin soltar el
botén del mouse mover el objeto hasta el lugar deseado y por ultimo soltar el botén del mouse para
reubicar de forma definitiva el objeto de dibujo.

Por otro lado se nos presentard la posibilidad de cambiar la posicion de un objeto dentro de la
diapositiva, para llevar a cabo esta accion existen varios caminos posibles pero comenzaremos con el
mas sencillo, teniendo el objeto de dibujo en la diapositiva lo seleccionamos y luego pulsamos clic
derecho sobre el objeto para que se nos presente el menu contextual, del ment anterior debemos
seleccionar la opcion Posicion y luego pulsar clic en la subopcion deseada, para tener una mejor idea de
las subopciones a continuacion las nombramos una a una:

Traer al frente
Traer adelante
Enviar atras
Enviar al fondo
Delante del objeto
Detras del objeto

con cualquiera de estas subopciones podremos cambiar la posicion del objeto. Ahora veremos otra
forma de llevar a cabo la misma accion pero que nos llevara a utilizar una herramienta de dibujo que se
explico anteriormente, la herramienta de dibujo se llama Posicidn y su icono es como el que sigue:

entonces pulsamos clic sobre el objeto y luego sobre icono de flecha hacia abajo asociado al de
Posicion que nos presentara otro menu con las opciones disponibles, a continuaciéon mostraremos estas
opciones:

B E & &
a @

de estas opciones podremos elegir la que mas nos convenga, estas opciones ya se mencionaron
anteriormente por lo tanto no se volveran a mencionar.

5.6 Borrar un objeto de dibujo en una diapositiva

En cualquier momento nos encontraremos con la necesidad de borrar algiin objeto de la dispositiva y
este es el tema de la seccion, llevar a cabo esta accidon es muy sencillo solo debemos seleccionar el
objeto a borrar y por ultimo pulsamos la tecla del o supr del teclado para definir el borrado del objeto,
no se nos pedird ninguna confirmacion solo se nos borrara el objeto de la diapositiva. Y esto es todo
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para la seccion y el capitulo.

6 Manejo de imagenes en LibreOffice Impress

6.1 Insertar una imagen en la diapositiva.

Para anadir una imagen podremos hacerlo de dos formas ya sea insertarla desde archivo o como una
imagen predisefiadas desde la galeria de imagenes de LibreOffice.

Para insertar una imagen desde un archivo deberemos dirigirnos al menu Insertar y luego presionar en
Imagen, esto nos llevara al cuadro de dialogo Insertar Imagen como el que veremos a continuacion
donde seleccionaremos el archivo de imagen a incluir en la diapositiva, al que se puede acceder
también desde el boton A partir de Archivo de la Barra de Dibujo ubicada en a parte inferior. En el caso
que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione como su propio nombre indica la
opcion Escanear del menu Insertar.

Boton A Partir de Archivo — ‘

Desde el cuadro de dialogo Insertar Imagen elija el archivo a insertar y luego presionar Abrir.

Insertar imagen [&J
—— 1
ol | . » Eguipo » Trabajo (F:) » images » v|&¢|| Buscar images pe
Organizar v Mueva carpeta - * [l Iiﬁl
& Descargas - -
-_— _ I
Bl Escritorio ———e—
= Sitios recientes n -t B =
“'—
= Bibliotecas " p—
images 2.jpg Chat.png
@& Grupo en el hogar
'™ Equipo [T v F_ }wln :p;!-
. — A ] | ] . |
& TRO5875W0B (C: {j A Y LN - SART B
—a Wbuntu (E:) T ;
CHAT1.png construccion.jpg construccion.png
a Trabajo (F)
! L
ks TR A
b fadl | ! =
Mombre: - I<Todos los formatos> (*.bmp;’ VJ
[ Vincular [ Abrir l I Cancelar I M

Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre visualizar que nos
permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vincular que permite tener actualizada
la imagen, esto es, que si se produce una modificacion en el archivo de origen, dicha modificacion se

Manual LibreOffice Impress Pag. 25



vera reflejada en el documento. También se podré elegir el tipo de archivo a abrir el cual se podra
especificar ya sea bmp, jpeg, gif ,png etc. o bien poner la opcion todos los formatos.

De otro modo podremos insertar imagenes predisefiadas desde la galeria de imagen de LibreOffice.
Para realizar esta accion nos dirigimos a el Ment Herramientas y luego presionar en Gallery con lo que
se afiade la galeria de imagenes a Impress, tarea que también se podra realizar presionando el boton
Gallery de la Barra de Dibujo ubicada en la parte inferior.

Boton Gallery — I%I

Una vez activada la galeria de imagen podremos notar que en ella se encuentra una gran variedad de
imagenes de todo tipo para insertar en nuestra diapositiva que van desde fondos de paginas y vinetas
hasta figuras con efectos 3D.

B~ | Fondos - ice-light (C:\Program Files (x86)\LibreOffice 3\Basis\share\gallery\www-back\ice-light.jpg)

) »

& Pagina principal

B Sonidos
B Vifietas

Al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las categorias existentes en el
listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la imagen apretando sobre ella el
Boton Derecho del mouse y luego Anadir — Copia, esto insertara la imagen en nuestro documento,
puede repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se desee.

6.2 Modificaciéon de una imagen de la diapositiva.

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas Graficas, a la que podremos
acceder también desde el menu Ver luego presionando en Barra de Herramientas y luego en Imagen.

Imagen e

g+ [prmornsds] [ 0% 2] & & BB

Con el botdn Filtro se desplegara el recuadro que veremos a continuacion el cual contiene varios filtros
que podremos aplicar a la imagen, los cuales se proceden a detallar:

ﬁ'\’f{'”ﬂ &
R EIEO
fEN
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=>» Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

=>» Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

= Aumentar Nitidez: aumenta el contraste de una imagen.

=>» Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

=>» Solarizacion: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el revelado
de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de didlogo define el tipo y el grado de
solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de brillo por encima
del cudl se deben solarizar los pixeles. Invertir especifica si los pixeles que se deben solarizar
también han de invertirse.

=>» Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores sean
mas grises o mas marrones. El grado de envejecimiento define la intensidad del envejecimiento,
en porcentaje. Cuanto mayor sea el valor, mas se envejece la imagen.

=>» Poster: abre un cuadro de diadlogo para determinar el nimero de colores del poster. Este efecto
se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de cuadros,
especifica el nimero de colores a los que se reducira la imagen.

=>» Popart: convierte una imagen en formato popart. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un cardcter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar a
la imagen entera o a partes de ella.

=> Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo. Los contornos
de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se suprimen. Esta funcién se
puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

=» Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la posicion
de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto de la imagen
en relieve. Fuente de luz especifica la posicion de la fuente de luz. La fuente de luz estad
representada por un punto.

=> Mosaico: combina grupos pequeiios de pixeles en areas rectangulares del mismo color.

Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen. También podemos
cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala de gises, blanco y negro o filigrana como
asi también con el boton Color se desplegard un cuadro como el que veremos a continuaciéon donde
podremos aplicar cambios a las proporciones de colores de la imagen asi como también modificar el
brillo y el contraste.

Boton color — -
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Color =
[FElfox [
Elowx R
[Flox |2
a0 |2
Wiox |2
[ 1.00

LLd

En la misma barra de herramientas graficas encontramos una herramienta que nos permite graduar el
porcentaje de transparencia de la imagen.

o |2

Con el botén Linea se abrird un el cuadro de dialogo Linea donde se podra definir el estilo, el ancho, el
color , el porcentaje de transparencia y el estilo del fin de linea de la area de la imagen. En este cuadro
de dialogo también se podra definir, modificar y eliminar estilos de lineas.

Boton Linea —

Con el botén Relleno se abrira en cuadro de dialogo Area donde se podra definir la sombra, la
transparencias, el color, gradientes, tramas y modelos de bitmap del area de la imagen.

Botén Relleno — '::h'l
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Area

===

|J§\rea |Sombra |Tlanspalencia |Co|ore-s |Gradient5 |Trama |Mapa de bits |

Propiedades

Nombre

Color

O Azulg

Tabla: standard

. B=

odificar
Editar...

R |153 i_—?}
s = B (B
[ | I
| | ]|
EEEEERCC -
I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eﬁtablecerl

Con el boton Sombra se le podra aplicar a la imagen un sombreado.

Boton Sombra — D

Todas estas opciones también podran ser accedidas desde el Menti Contextual de la imagen el cual

activaremos presionando el Boton Derecho del mouse sobre la misma.

Tamafic original

£ i
& Linea..

@y Area...

Texto...

A1 Caracter...
:fQJ Parrafo...

*: Recortar imagen...
Alineacién
Organizar
Reflejar

Conwvertir

Descripcién...

Mombre...

[} Animacion personalizada...

- Interaccién...

Editar estilos...

Guardar como imagen...

% Cortar
[5] Copiar

D Pegar
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También en el Menu Contextual podremos utilizar otras propiedades importantes de la imagen como
son: la Posicion, la Alineacion, Convertir en poligono, en contorno, en 3D o en cuerpo de rotacion 3D,
reflejar tanto verticalmente como horizontalmente ademas de realizar las operaciones comunes como
son cortar , copiar y pegar entre otras. También se podré definir una interaccion para la imagen, esto es,
que acciodn se desea que realice la imagen cuando se presione sobre ella.

Interaccién

Aceptar

Accion con pulsacién de raton

MNinguna accion
Cancelar

Ninguna accion
Ir a pdgina anterior
Ir a la pdgina siguiente
Ir a la primera pagina
Ir a la dltima pagina

Ir a pagina u objeto

Ir al decumento
Reproducir sonido e

Ayuda

il

6.3 Eliminar una imagen de la diapositiva.

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir) del
pad de manejo de pagina del teclado.

7 Manejo de estilos en LibreOffice Impress
7.1 Creacion de un estilo
Para crear un estilo deberemos acceder al meni Formato y luego presionar en estilo y formato.

También se podra acceder a esta opcion presionando la tecla F11. Esto activara la ventana emergente
que veremos a continuacion, donde se podra trabajar con dos tipos de estilos:
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Estilos y formateo IEI

-e E

Esquema 1;
Esquema 2
Esquema 3
Esquema 4
Esquema 5
Esquema @
Esquema 7
Esquema 8
Esquema 9
Fondo
Notas
Objetos de fondo
Subtitulo
Titulo

|Todos|os estilos IZH

La ventana Estilo y Formato de LibreOffice Impress se comporta de un modo diferente que en otros
programas de LibreOffice. Por ejemplo, los estilos de graficos se pueden crear, modificar y aplicar pero
los estilos de presentacion solo se pueden modificar.

Para crear un nuevo Estilo de Objetos Graficos bastara con presionar el Boton Derecho del mouse
sobre algun estilo y luego elegir la opcion Nuevo, esto abrird el cuadro de dialogo estilo de objeto
grafico donde podremos configurar como se comportara el estilo. Entre las opciones mas destacables
encontramos el estilo de linea, el relleno del area, la fuente, efectos de fuente, alineacion, transparencia,
animacion del texto, sombra, etc.

Estilo de objeto grafico I@

Texto I Animacidn de texto I Dimensiones I Conector I Alineacién I Tabulador |

Administrar |L|'nea Iﬂrea ISombra ITransparEncia IFLIEI"ItE I Efectos de fuente ISangria y espacios
Mombre Sin nombrel
Vinculado con |F_r1cabezad02 IE“
Area |Esti|os del usuario Iz“
Contiene

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [Eredeterminado ]

También se podran crear nuevos estilos utilizando los atributos de formato de un objeto seleccionado
con la herramienta Nuevo Estilo a Partir de Seleccion.
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BE Ok

Nuevo Estilo a Partir de Seleccion En el cuadro de dialogo Crear estilo definiremos el nombre con que
se guardara nuestro estilo.

r ,
Crear estilo L&J

Mombre del estilo

Aceptar

Cancelar

7.2 Modificacion de un estilo

Para modificar un estilo tanto de objetos graficos como de presentacion se deberd presionar el boton
derecho del mouse sobre un estilo. Si lo que se desea modificar es un Estilo tilo de Objeto Grafico se
abrird el cuadro de dialogo entes mencionado, en donde podremos modificar del estilo las opciones
mencionadas anteriormente, si por el contrario el estilo a modificar es de Presentacion se abrird un
cuadro de dialogo con las opciones de configuracion del estilo de presentacion que se desea modificar
las cuales seran diferentes dependiendo del estilo.

Encabezadol

Encabezado? Nuevo...
Linea de dimensic Meodificar...
Objeto con punta

Objeto con sombra
Objeto sin relleno
Predeterminado

Sangria de la primera linea
Texto

Titulo

Titulol

Titulo2

Cuando se edita un estilo, los cambios se aplican automaticamente a todos los elementos del
documento formateados con ese estilo.

OF

Otra forma de modificar un estilo es utilizando la herramienta Actualizar Estilo la cual Actualiza el
estilo seleccionado en la ventana Estilo y formato con el formato actual del objeto seleccionado.
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7.3 Borrar un Estilo.

Para eliminar un estilo bastara con posicionarnos sobre el estilo creado, presionar el botén derecho
sobre ¢l y luego Eliminar.

Linea de dimensiones
Ohjeto con punta de flecha
Objeto con sombra

Ohbjeto sin relleno
Predeterminado

|
|
|
I
|
|
|
I
- - - |
Sanina de la primera linea i
|
I
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|

Texto Nuevo...
Titulo Muodificar...
Titulol

Titulo2

7.4 Asignar un Estilo

Para asignar asignar un estilo utilizaremos la herramienta Modo Regadera la cual aplica el estilo
seleccionado a un objeto de la diapositiva. Pulsando primero sobre el simbolo del cubo de pintura y, a
continuacion, sobre uno de los objetos de la diapositiva para aplicar el etilo. Vuelva a hacer clic en el
simbolo del cubo de pintura para salir de este modo.

@v O

B |
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8 Manejo de la presentacion

8.1 Configurar una Presentacién

Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas a gusto, podemos configurar la presentacion de las
mismas, para esto hacemos clic en el Menll Presentacion y luego en la opcion Configuracion de la
Presentacion y luego nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

Iniciar presentacion @
e
® o 2 e

) A partir de:

Paginal | [ Cancelar

Presentacién personalizada

Tipo - Opciones -
@ Predeterminado [T Cambiar diapositivas manualmente
() Ventana [7] Puntero del ratén visible
0 Auto [7] Puntero del ratén come pluma
00:00:10 : [T] Ver Navegador

_ _ [¥] Permitir animaciones
l‘.lcztra:'lcgctlpc it u 2 2
|¥| Cambia las diapositivas. pulsande en el fondo

["] Presentacién siempre en primer planc

Vistas multiples

Vista de presentacion |

Donde vemos que podemos configurar opciones como la Diapositiva a partir de la cual queremos
comenzar la presentacion, si queremos permitir animaciones en las mismas (ya veremos esto un poco
mas adelante), si queremos cambiar de diapositivas haciendo un clic con el botdn izquierdo del mouse
(ya veremos que también podemos prefijar cambios a un determinado tiempo entre cada diapositiva) y
demas opciones.

8.2 Transicion de las diapositivas en la presentacion

Para fijar tiempos especificos en los que deseamos cambiar de diapositiva (lo que se conoce como
transicion de diapositiva) o en caso de que al hacer una transicion queremos presentar una animacion
entre una diapositiva y otra contamos con distintas opciones que encontramos en la opcidon Transicion
de diapositivas del menu Presentacion, al hacer clic en dicha opcién vemos que se nos habilita el
siguiente cuadro en la parte derecha de la pantalla:
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Tareas

[ Paginas maestras

[ Disefios

> Disefic de tabla

[ Animacidn personalizada
+ Transicién de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Barrido hacia arriba
Barrido hacia la derecha
Barrido hacia la izquierda

Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de agujas del reloj, 1 radio
] =i diclo ol H el loa i

Vista » X

Meadificar transicion

Velocidad |Media

Sonido |<Sir1 sonido>

B E]

Repetir hasta el préximo sonido

Avance de diapositiva

@ Al hacer clic con el mouse (ratén)

() Automaticamente después de |1

’ Aplicar a todas las diapositivas l

’ Reproducir ]’ Presentacion ]

[¥] Vista previa automatica

Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicion entre
las distintas diapositivas, especificar una velocidad de las
mismas, y ademds de todo establecer un tiempo entre el cual
queremos que ocurra una transicion de diapositivas. Vemos
también que podemos aplicar esto a todas las diapositivas o
solamente a la diapositiva actual, lo que nos permite establecer
animaciones y tiempos distintos para cada diapositiva en el
caso de que lo deseemos.

1.1 Animacion personalizada
En el caso de querer establecer alguna animacion personalizada para algun objeto insertado en la
diapositiva actual (imagen, cuadro de didlogo, etc.) primero debemos seleccionar el objeto en cuestion
haciendo click con el boton izquierdo del mouse sobre €l y luego hacer clic en la pestaiia Animacion
Personalizada, mostrada en cuadro anterior. Al hacer esto nos encontramos con lo siguiente:

Tareas Vista * X
P Paginas maestras

i Disefios

b Disefio de tabla

Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos el nombre del = Animecin personaiizeda

Modificar efecto

objeto que tenemos seleccionado (en este caso Forma 1), asi como [ mmms | [ combm | ouir |

también aparecen los nombres de todos los objetos para los cuales ya | erectovisoner

hemos establecido una animacién anteriormente. Para dar animacion a | }A' i E'\@
Propiedad

un objeto primero lo seleccionamos en la parte inferior del cuadro y
luego hacemos click en el boton Agregar, encontrandonos con el

siguiente cuadro de dialogo:
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Animacién personalizada

-

Varios efectos

Entrada |I-ir1fasis | Salir | Trayectorias de desplazamiento

Basico -
Apaeer
Barras al azar
Barrido
Circulo
Cuadrados en diagenal
Cuadro

m

Curia

Destello una vez
Disclver

Dividir

Efectos al azar

Mas

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tablero

Vistazo hacia dentro

Yolar hacia dentro

Velocidad Medio

Vista previa automatica

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ]

Como vemos podemos elegir el efecto deseado y ademas la
velocidad del mismo, en la pestafia Enfasis podemos
ademas decidir si queremos cambiar el color del objeto en la
animacion, en la pestafia Salir elegimos un efecto en caso de
querer que el objeto desaparezca y en la pestaia
Trayectorias de desplazamiento podemos seleccionar desde
que ubicacion queremos que aparezca el objeto.

8.

3 Interacciones

Una interaccidn es un evento que sucede cuando hacemos clic sobre un objeto con el boton izquierdo
del mouse, podemos reproducir un sonido, movernos a una pagina anterior o siguiente, al principio o
fin de la presentaciéon y muchas cosas mas. Para establecer una interaccion a un objeto primero lo
seleccionamos haciendo click con el boton izquierdo del mouse y luego vamos a la opcion Interaccion
del ment Presentacion y nos encontramos con la siguiente ventana:

.

Interaccién

Accidn con pulsacién de ratdn

Aceptar

Cancelar

i,

Ayuda
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Donde vemos que podemos seleccionar la interaccion deseada, eligiendo alguna de las deseadas entre
la lista.

8.4 Ejecutar presentacion

Una vez que terminemos nuestra presentacion, o en el caso de necesitar previsualizar la misma,
podemos ver en pantalla como va a quedar nuestra presentacion, para ello hacemos clic en la opcion
Presentacion del menu Presentacion o presionamos la tecla F5 de nuestro teclado y vemos que la
presentacion empieza a mostrarse, para navegar por la misma hacemos clic para pasar de diapositiva
(en el caso que no hayamos establecido un crondémetro para la misma) y al final de la presentacion nos
encontramos con una pantalla que nos avisa de su finalizacion, al pulsar una vez mas el boton izquierdo
del mouse volvemos a LibreOffice Impress.

8.5 Ejecutar presentacion con cronémetro

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos cambiar de presentacion
cronometrados hacemos clic en la opcién Presentacion con cronometraje, del ment Presentacion, con
lo cual la presentacién misma comienza mostrandonos la primera diapositiva, hacemos un clic con el
boton izquierdo del mouse y vemos que un cronémetro en la parte inferior izquierda de la pantalla
comienza, para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer clic hasta llegar al final y se iran
grabando los intervalos de tiempo deseados. Para comprobar que la presentacién esta a gusto, la
visualizamos y vemos como ahora las diapositivas cambian automaticamente en el tiempo prefijado.

En caso de no estar conformes con el cronometrado podemos repetir el proceso cuantas veces
deseemos.

8.6 Mostrar/ ocultar diapositiva

En el caso de no querer mostrar todas las diapositivas en la presentaciéon contamos con la opcion de
ocultar alguna de ellas, para eso seleccionamos la diapositiva que queremos ocultar y hacemos clic con
el boton derecho del mouse sobre el cuadro de diapositivas ubicado en la parte izquierda de la pantalla
y seleccionamos la opcion Ocultar diapositiva, esta accion también podemos realizarla haciendo clic en
la opcion Mostrar diapositiva del menu Presentacion, luego de la previa seleccion de la misma. Para
volver a mostrarla simplemente repetimos el mismo paso.

Manual LibreOffice Impress Pag. 37



9 Configuracién de pagina e impresiéon de una presentacién

9.1 Formato del papel

Para configurar el tamafio del papel hacemos clic en la opcion Pagina del menti Formato y nos
encontramos con el siguiente cuadro de diadlogo:

Preparar pagina @

Pagina Fondo
Formato de papel -
Eormato Pantalla ﬂ
Ancho 2800cm =
Altura 21.00cm =
Orientacién () Vertical
@ Apaisada Alimentacién del pz|[Segun la configuracidn de IE"
Margenes - Configuracién del disefio
Lzquierdo 0.00cm |
Derecho 0.00cm = Formato |1r 2% .. E”
Superior 0.00cm Y Ajustar el objeto al formato del papel
Inferior 0.00cm =

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer]
e ————

Donde podemos cambiar el tipo de papel y la orientacién del mismo, ya sea tanto horizontal como
vertical, ademds podemos configurar los 4 margenes de la pagina.

9.2 Configurar impresora

Para acceder a las opciones de configuracion de la impresora hacemos click en la opcion Configuracion
de la impresora del ment Archivo y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
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r B |
Imprimir I g

General | LibreOffice Impress |Disefic de pagina |Dpcion5|

Impresora

Fax

Detalles Propiedades... ||

Intervale y copias

@ Todas las diapositivas Cantidad de copias 1—@

() Diapositivas |1 i

© Seleccién B e ﬁﬁ ﬁﬁ
Imprimir

Documente |Diapositivas Izl

Diapositivas por pagina |Prr:c|r:tr:rminac|c | “'J Orden |Dr: izquierda a derecha y luege abajo :Ti

Al hacer clic en el boton Propiedades podemos ver la pestafia Papel, podemos elegir el tipo de papel , el
estilo del mismo y la escala con que se desea imprimir. Y en la pestafia Dispositivo nos encontramos
con las diversas opciones de configuracion de alimentacion de papel y nivel de color para las
impresiones.
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10 Configuracion de LibreOffice Impress

10.1 Agregar/ quitar botones y barras de herramientas

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segiin nuestras necesidades. Estos
botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las cuales contienen herramientas especificas
para una tarea en especial como puede ser, formateo de texto, manipulacion de imagenes, dibujos,
configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc.

Si vamos al menu Ver y luego presionamos en Barra de Herramientas podremos notar que se despliega
una lista con todas las barras existentes que se pueden agregar a nuestro entorno de trabajo también en
Personalizar , podremos editar los menues, personalizar las barras de herramientas y también
programar las funciones de las las teclas.

De estas barras la que comunmente estard siempre presente sera la Barra Estandar que veremos a
continuacion y la Barra de Formato. La Barra Estandar contiene las herramientas principales por asi
decirlo, donde encontramos botones para crear un nuevo documento , abrir, guardar, cortar, pegar,
deshacer, imprimir, ortografia, vista preliminar, entre otros.

~ ; . R Y
SRR R 11 &

o

B-bEa - Bo uE o - A EE-A SR

En la Barra de Formato de Texto tendremos todas las herramientas necesarias para el formateo rapido
de texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamafo, alineacion, negrita, cursiva, subrayado, activar
vifietas y sangrias, color de fuente y de fondo entre otros la cual podemos apreciar a continuacion.

' Arial Hiie Ha4a AEEEEE HE &FE a
Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo que veremos a
continuacion donde encontraremos lineas, formas, figuras predeterminadas, diagramas de flujo, etc.

Y /- mOTw-L - 0-0--A-D-%- V2 adleF B8,

Como dijimos anteriormente yendo al meni Ver y luego presionando en Barra de Herramientas
tendremos a nuestra disposicion todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las demas
barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor. En lo que
concierne a este capitulo nos referiremos a la modificacion de barras existentes quitando o agregando
comandos (botones) a las mismas como asi también crear nuestras propias barras personalizadas de
herramientas.

Como se menciond antes, haciendo clic en el menu Ver luego presionando en Barra de Herramientas y
luego en Personalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, ¢l cual podra ser activado
también presionando Personalizar del menti Herramientas. Si presionamos en la etiqueta Barra de
Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe a continuacion:
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-
Personalizar @
Menus |Tecla do | Barras de herramientas |Ever1tos |

Barra de herramientas LibreOffice Impress —

Barra de herramientas 3 ’ Nuevo... ]

’ Barra de herramientas | * l

Contenido de la barra de herramientas -

@ ’ Agregar... ]
Disefio de diapositiva :
ﬁ Estilo de diapositiva... ’ Modifica 4 l

@ Duplicar pagina

}Tj Pagina a partir de esquemna

Comandos

EEO0OEEE

&7 Presentacign

4 | 1] | 3

Guardar en LibreOffice Impress |E||

Descripcién

[ Aceptar ][ Cancelar ” Ayuda ”Eestablecerl

* La de la “Barra de Herramientas de LibreOffice Impress” donde podremos elegir la barra a
personalizar asi como también en el boton “Nuevo” crear una nueva. En el boton Barra de
Herramientas podremos cambiar el nombre a las barras creadas por nosotros, como asi también
tendremos la opcion de eliminarlas. Ademdas podremos cambiar el modo en que se ven los
comandos de las barras de herramientas, las opciones de vista que podremos elegir seran:
©  Solo texto.
© Solo Iconos.
© Iconos y Texto.

Asi también podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados
presionando en Conf Restaurar Configuracion Predeterminada.

* Lade “Contenido de la Barra de Herramientas” donde se podran quitar los comandos (botones),
simplemente destildandolo o haciendo clic en el boton modificar y luego en la opcion Eliminar,
asi como también se podrd agregar algin otro comando que se requiera de cualquier otra
categoria o barra de herramientas a la nuestra presionando en el boton Agregar o también
arrastrando el comando a la lista Comandos de la ficha Barra de Herramientas del cuadro de
dialogo Personalizar como podemos ver en la siguiente figura.
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r 3
Personalizar & |

Menus ITecIado Barras de herramientas |Ever1tos |

Barra de herramientas LibreOffice Impress

Barra de herramientas |Pre5entaci6n Izl I Nuevo... ]

[ Barra de herramientas | ]

Contenido de |a barra de herramientas g —

,
Comandas @ Agregar comentaric &J
7 . . .
D|5.en0 dE.dIEpUISIItIVE Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione la
'_j Ectilo de diapositiva... categoria y después el comando, Arrastre el comando a la lista de
] @ Duplicar pagina comandlosfuera de la barra de herramientas dentro del didlogo de
=] %fj Pagina a partir de eg pRSoRs el
________________ Comandes
E] Presentacién i Agregar
& Abrir
Acerca de LibreOffice E
Acreditaciones de LibreOffic
Asistente: Presentacion H
< 1 Asistentes =

AutoPileto: Origen de datos
W Ayuda

Ayuda activa
[ Ayuda de LibreOffice
_ Ayuda para el sistema de ayy ~

Guardar gn LibreOffice Impress

Descripcion

4 m r

Descripcién

Aceptar ” LCancelar

b 1

Ademas podemos destacar que en el boton Modificar podremos cambiarle el nombre al comando
seleccionado como asi también su correspondiente icono. También podremos crear nuevos grupos de
comandos dentro de la barra de herramientas seleccionada y también como ya mencionamos antes
podremos eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracion por defecto de los
comandos podremos hacerlo presionando en Restaurar Comandos Predeterminados.

Una vez terminada la personalizacion de las barras podremos guardar los cambios realizados
presionando en Aceptar como asi también volver a la configuracion original de LibreOffice Impress
presionando en el boton Restablecer.

10.2 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de LibreOffice Impress.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacién tendremos que dirigirnos al menu Ver y presionar
en la opcion Escala con lo cual se activara el cuadro de dialogo que podemos ver a continuacion.
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Disefio de vista y escala @

Factor de escala Vista de diseno

Optimo Automatico

Ajusta de ancho y alto Toda la pagina

Ajustar a ancho Columnas

100 % Modo libro

@ Variable 599 =
[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda |

El mismo cuadro podra ser activado haciendo doble clic con el Boton Izquierdo del mouse sobre donde
se encuentra el porcentaje en la Barra de estado como se muestra a continuacion.

0—&— ®| 9%

11 Varios

11.1 Propiedades del documento

En esta seccidon pasaremos a mostrar como podemos ingresar, modificar o borrar las propiedades del
documento actual de trabajo en LibreOffice Impress, para lo cual debemos invocarlo de la siguiente

manera:
Menu Archivo — Propiedades

si seguimos la secuencia de comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:
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.

Propiedades de Sin nombrel

General |Descripci6n Propiedades personalizadas |Internet |Seguridad

Firmado digitalmente:
Ultimajmpresién:
Tiempo de edicion total:

Midmero de revision:

Plantilla:

> ]
Sin nombre
Tipo: Presentacidn
Ubicacion:
Tamario: desconocido
Creado gl: 06/10/2011, 06:49:43
Modificado el:

Utilizar los datos del usuaric Restablecer

Firma digital...

00:00:00
1

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer]

podemos ver que se nos presentan cuatro pestaias en esta ventana (General, Descripcion, Usuario e
Internet); comenzaremos a explicar el contenido de la primer pestafia que este caso es General, en
donde podremos ver la informacion general del archivo, como el nombre del mismo, tipo de archivo
que para este caso sera Presentacion de LibreOffice, ubicacion del archivo, tamafio del archivo, fecha
de creacion, fecha de modificacion, firma digital del documento, fecha de ultima impresion, tiempo de
edicion del documento, numero de veces que se guardo el documento; también podremos indicarle que
utilice los datos del usuario para el documento y por ultimo podremos utilizar el boton eliminar para
definir la fecha actual como fecha de creacion y como autor el nombre del usuario actual y la fecha de
modificacion e impresion se eliminaran.

En la segunda pestana de nombre Descripcion tenemos las opciones de titulo, tema, palabras claves
y descripcion del documento, igualmente pasamos a mostrar el cuadro de dialogo para tener mayor

detalle:
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-
Propiedades de Sin nombrel u

General | Descripcidn |Pmpiedad5 personalizadas |]ntemet |Segulidad

Titulo

!

Tema | |
Palabras clave [
L

Comentarios &

m

4

| Aceptar || Cancelor |[ Ayuda || Restablecer |

vemos claramente los campos antes mencionado, no existe obligacion de especificar o completar estos
campos pero colaboran a identificar y representar el documento.

La tercer pestafia de nombre Usuario nos permitird asignar campos de informacion personalizada al
documento, a continuacién mostraremos el cuadro de dialogo para lograr una mejor interpretacion:

-
Propiedades de Sin nombrel u
General |DSCIiPCi6n Propiedades personalizadas |]nteme’( |5eguridad
Propiedades
Nombre |Tipo |‘u"a|or | |

| =] reco[]| G

m

| Aceptar || Cancelor || Ayuda || Restablecer |
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vemos los cuatro campos de informacion disponibles para completar a través de sus cajas de texto, si
deseamos podemos modificar las etiquetas de los campos pulsando clic en el boton Campo informacién
que nos traera el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Sin nombrel @
General |Descripci6n Propiedades personalizadas |Ir1ternet |Seguridad |

Propiedades

Nombre |Tipc |‘u’a|c1r | |

[frete T3] EIE

m

-

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

justamente aqui podremos modificar las etiquetas de los campos, una vez modificados pulsamos clic en
el botdn Aceptar para volver al cuadro de dialogo Propiedades.

La cuarta y ultima pestafia de nombre Internet nos permite establecer las opciones de actualizacion y
transferencia a una pagina HTML, a continuacion mostraremos el cuadro de dialogo que nos permitira
realizar lo mencionado anteriormente:
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Propiedades de Sin nombrel ﬁ

|Genera| |Descripci6n Propiedades personalizadas |Interne‘t |Seguridad

@ Mo actualizar automaticamente!

) Actualizar este documento
cada 60 | segundos
(7 Transferir desde este documento
tras 5 | segundos
a URL

al marco

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer]

tenemos tres situaciones diferentes, la primera No actualizar automaticamente nos dice que deberemos
actualizar manualmente, la segunda Actualizar este documento nos permite definir el tiempo en el cual
se actualizard y por ultimo podemos transferir desde este documento a la URL indicada.

11.2 Exportar una presentacion con formato PDF

LibreOffice Impress nos permite exportar nuestras presentaciones a tres formatos: PDF, SWF y HTML,;
es natural pesar que debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario
las opciones estaran desactivadas.
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Exportar Libjﬂ

YO

I'kHJ:“'LHJ\:I . < LibreOffice » 3 » user » gallery v|d'r,|| Buscar gallery JDI

Organizar = MNueva carpeta EEEN '@'

[ Vinculos de aplicaq Mombre Fecha de modifica.. Tipo

. galle A i T :
gatlery MNingtin elemento coincide con el criterio de blsqueda.

.

- Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

= Sitios recientes |

- Bibliotecas

*& Grupo en el hogar

| 4| m

-

Mombre:  Sin titulo 1.pdf =

Tipo: ’P‘DF - Portable Document Format (.pdf) (*.pdf) -

[¥] Bxtensién de archivo
automatica

[ Seleccién

4| ‘= Ocultar carpetas [ Guardar ]’ Cancelar l

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo aparece por defecto el nombre
del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos seleccionar
el formato de salida PDF; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar nuestro nuevo
archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion debemos pulsar clic en el
botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

Podemos acceder a unos atajos para crear Unicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de ment opcion Archivo subopcidon Exportar en formato PDF......
y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente boton:

=
FD

al invocar cualquiera de los dos atajos se creard un documento con formato PDF, con el nombre del
documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver aqui
que no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente.
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11.3 Exportar una presentacion con formato SWF

Una diferencia notable respecto de otros productos similares al LibreOffice Impress es la posibilidad de
exportar nuestras presentaciones a formato Flash (SWF); es natural pensar que debemos tener un
documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcion exportar estard desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion Archivo de la
barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:

Exportar &J

(_- ‘-I I'/-_ \ll |

, < LibreOffice » 3 » user » gallery - |4¢|| Buscar gallery p'

Organizar + MNueva carpeta BEE @

~ 2 = ;
[ Vinculos de aplicac- Mombre Fecha de modifica.. Tipo

. galle 2 3 3 Es ;
gatery Mingun elemento coincide con el criterio de busqueda.

- Favoritos

m.

& Descargas
Bl Escritorio

| Sitios recientes |

4 Bibliotecas

#d) Grupo en el hogar
- 4

| 1 | &

Mombre:  Sin titulo 1.swf s

Tipo: [Macromedia Flash (SWF) (.swf) (*.swf) -

[¥] Extension de archivo
automatica

[ Seleccién

§| ‘= Ocultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar ]

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el nombre
del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos seleccionar
el formato de salida SWF; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar nuestro nuevo
archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion debemos pulsar clic en el
botén Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.
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11.4 Exportar una presentacion con formato HTML

Aqui vemos otra diferencia respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress y es la
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato HTML; es natural pensar que debemos
tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la opcion exportar estara
desactiva.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion Archivo de
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:

r Exportar _ %
i @I:/F\}v| & » YONKYU » Descargas » v | ¥,| | Buscar Descargas 2 I
R
Organizar = MNueva carpeta g= - lﬁéﬁl
4 [ Vinculos de aplica/ MNombre : Fecha de modifica.. Tipo
. gallery anlisisdesisternas 20/09/2011 01:17 ...  Carpeta d
A , Compilador 23/09/2011 08:19 ...  Carpeta d
47§ Favoritos 3 Hetmail 12/09/2011 11:18 a... Carpetad
4. Descargas / imagenes para la web de judo 05/09/2011 10:24 ...  Carpetad
PR Escritorio L J JCreator 2/08/2011 01:30 ...  Carpeta d
= Sitios recientes Module Salud Publica 09/10/2011 07:24 ...  Carpetad

4| - Bibliotecas

> 3 Documentos

» &= Imdgenes

» rJr Musica || m ] b
Mombre:  Sin titulo 1.htm o
Tipo: ’Documento HTML (OpenOffice.org Impress) (htrl;.htm) (*.html;*.htrm) -

[¥] Extensién de archivo
automatica

= 1
[ Seleccion

I

o ‘= Ocultar carpetas [ Guardar ]’ Cancelar l 'P

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el nombre
del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos seleccionar
el formato de salida HTML; por altimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar nuestro
nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion debemos pulsar clic en
el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

11.5 Correccién de Ortografia y Gramatica

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico y
gramatico, LibreOffice nos provee de dicha herramienta y podemos invocarla de distintas maneras,
puede ser a través de la barra de herramientas y a través de la barra de mend.
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Empezaremos trabajando a través de la barra de menq, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcidon
Herramientas de la barra de mena y luego pulsar clic sobre la subopcion Revision ortogréfica...... para
poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor detalle de
las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion:

P

Ortografia: Espaniol (Colembia)

Idioma de texto = Espaficl (Colombia) |E||

Mo estad en el diccionario

Manual LibreOffice Impress Pag. - Ignorar una vez

i,

E% Ignorar todo

Agregar -

Sugerencias

’ Ayuda ] ’ Opciones... l Deshacer

podemos ver la composicion del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a continuacion:

Cuadro de texto (No estd en el diccionario): muestra la frase con la palabra incorrecta resaltada, en
donde podremos editar la palabra o frase o podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro de
texto (Sugerencias).

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la palabra mal escrita, en
donde podemos seleccionar la palabra que deseemos utilizar y luego pulsar clic en el boton Cambiar.
Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica.

Boton Autocorreccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra incorrecta a la tabla de
sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.

Boton Opciones...: Abre un cuadro de dialogo en el que podemos seleccionar los diccionarios definidos
por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision ortografica, a continuacion mostraremos el
cuadro antes mencionado:
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-

Opciones

Asistencia a la escritura —

Diccionarios definidos por el usuario

[¥] soffice Todos

[¥] technical Todes _

[¥11gnoreAliList Todos =
Eliminar

Opciones

Revisar la ortografia al escribir Editarh

Revisar la gramatica al escribir —

[C]  Revisar palabras en maysculas

[C]  Revisar palabras con nimeros

Revisar el uso de maydsculas y mindsculas

Revisar regiones especiales
Cantidad minima de caracteres para |a separacion silabica: 5
Caracteres antes del salto de linea: 2
Caracteres después del salto de linea: 2

[C]  Separar en silabas sin preguntar

[¥]  Separacion silabica en regiones especiales

Obtener mas diccionarios en linea...

una de las opciones mas utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe.

Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No estd en el diccionario) al
diccionario seleccionado definido por el usuario.

Boton Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la revision
ortografica.

Boton Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las apariciones de la palabra
desconocida en todo el documento y prosigue la revision ortografica.

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto
que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el diccionario).

Boton Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la palabra desconocida
con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No estd en el
diccionario).

Boton Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el tltimo paso de la sesion de revision
ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos deshacer el paso anterior, y asi sucesivamente.

Estas son todas las opciones del cuadro de dialogo de Revision ortografica. También podremos invocar

la herramienta de revision ortografica a través del icono de la barra de herramientas, a continuacion
mostraremos dicho icono:

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de revision ortografica.

También tenemos disponibles la activacion de la revision ortografica mientras escribimos a través del
icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar:
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HEC

'
con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro documento.

11.6 Separacion silabica y Sinénimos

En esta seccion veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiiistica del idioma, y es la
separacion silabica.

Esta herramienta de nombre separacion sildbica nos permite insertar guiones en palabras que son
demasiado largas para ajustarse al final de una linea. LibreOffice busca en el documento y sugiere una
separacion silabica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar la barra de
ment pulsando clic en la opcidbn Herramientas, luego seleccionamos la subopcion Idioma y para
terminar pulsamos clic en la subopcion Separacion silabica......, habiendo realizado la secuencia
anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:

Separacion silabica (Espafiol (Colombia)) [ﬁ

Palabra

he=rrafimienta Separar en silabas

E/ Saltear
Eliminar

| Ayuda | l Separar en silabas todo | | Cerrar J

\

podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuacion:

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion silabica de la palabra seleccionada.
Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la posicion del guidn, pero esta opcion solo esta
disponible si aparece mas de una sugerencia de separacion silabica.

Boton Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion silabica y encuentra la palabra
siguiente que ha de dividir en el documento.

Boton Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guion en la posicion indicada.

Boton Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion silabica.

Boton Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilizacion de la herramienta, basicamente
equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible tinicamente a través de la barra de mena. También

se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explicacion de estas formas no son
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores.

Manual LibreOffice Impress Pag. 53



	1 Introducción a LibreOffice Impress
	1.1 Introducción
	1.2 Ejecutar LibreOffice Impress
	1.3 Descripción del Entorno de Trabajo de LibreOffice Impress
	1.4 Crear una Presentación Nueva
	1.5 Abrir una Presentación Existente
	1.6 Guardar una Presentación
	1.7 Cerrar una Presentación
	1.8 Salir de LibreOffice Impress

	2 Uso del Asistente para presentaciones
	2.1 Especificar Tipo de Presentación
	2.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentación
	2.3 Especificar efectos y velocidad de las diapositivas
	2.4 Especificar nombre, tema e ideas principales
	2.5 Seleccionar las páginas de la presentación

	3 Manejo de Diapositivas en LibreOffice Impress
	3.1 Crear una nueva Diapositiva
	3.2 Modificar secuencia de las Diapositivas
	3.3 Duplicar Diapositivas
	3.4 Eliminar Diapositivas
	3.5 Cambiar el nombre de una Diapositiva

	4 Opciones de visualización en LibreOffice Impress
	4.1 Vista modo normal
	4.2 Vista modo esquema
	4.3 Vista modo organizador de diapositivas
	4.4 Vista modo páginas de notas
	4.5 Vista modo página de documento
	4.6 Uso de la regla y cuadrícula

	5 Manejo de Texto y Herramientas de Dibujo en LibreOffice Impress
	5.1 Insertar texto en una diapositiva
	5.2 Modificar texto en una diapositiva
	5.3 Borrar texto de una diapositiva
	5.4 Descripción de las herramientas de dibujo
	5.5 Modificar un objeto de dibujo en una diapositiva
	5.6 Borrar un objeto de dibujo en una diapositiva

	6 Manejo de imágenes en LibreOffice Impress
	6.1 Insertar una imagen en la diapositiva.
	6.2 Modificación de una imagen de la diapositiva.
	6.3 Eliminar una imagen de la diapositiva.

	7 Manejo de estilos en LibreOffice Impress
	7.1 Creación de un estilo
	7.2 Modificación de un estilo
	7.3 Borrar un Estilo.
	7.4 Asignar un Estilo

	8 Manejo de la presentación
	8.1 Configurar una Presentación
	8.2 Transición de las diapositivas en la presentación
	8.3 Interacciones
	8.4 Ejecutar presentación
	8.5 Ejecutar presentación con cronómetro
	8.6 Mostrar/ ocultar diapositiva

	9 Configuración de página e impresión de una presentación
	9.1 Formato del papel
	9.2 Configurar impresora

	10 Configuración de LibreOffice Impress
	10.1 Agregar/ quitar botones y barras de herramientas
	10.2 Ampliar/Disminuir la escala de visualización de LibreOffice Impress.

	11 Varios
	11.1 Propiedades del documento
	11.2 Exportar una presentación con formato PDF
	11.3 Exportar una presentación con formato SWF
	11.4 Exportar una presentación con formato HTML
	11.5 Corrección de Ortografía y Gramática
	11.6 Separación silábica y Sinónimos


